LISA 33 Kaskkirja ja korralduse ringlusskeem (§ 18)

Juht maarab inimese (voi tuleneb see todiilesannetest), kes peab kaskkirja voi
korralduse koostama.

Kaitseliidu tootajast koostaja valib dige kaskkirja liigi: tild-, personali-, véljadppe- voi
puhkuse ja lahetuse kaskkirja, ning vastavalt liigile sarja.

Koostaja taidab EDHSis GoPro case Professional kaskkirja voi korralduse metaandmed
ning koostab kaskkirja voi korralduse valjal ,,Dokumendi tekst“ kaskkirja mallile.

Koostaja skannib vajadusel EDHSi GoPro case Professional allkirjastatud lisad vdi lisab PDF-
formaadis allkirjastamata lisad, mis allkirjastatakse digitaalselt koos pdhidokumendiga.

Koostaja voi struktuurilksuse referent lisab vajadusel kaskkirjale vdi korraldusele EDHSis
GoPro case Professional viited teistele dokumentidele.

Koostaja saadab kaskkirja voi korralduse EDHSis GoPro case Professional lildjuhul
jarjestikusele kooskodlastusringile (voimalik on kasutada ka paralleelset
kooskolastusringi). Koostaja margib kooskolastajad madalamast ametikohast korgema
suunas (valja arvatud viimane kooskolastaja, kes voiks olla struktuuriiiksuse referent, et
ta saaks parandada vormistusvead ning vajadusel kaskkirja voi korralduse vilja
triukkida). Esimesed kooskodlastajad on koostaja vahetud juhid (jaoskonnajuht,
sektsioonijuht, osakonnajuht) ning siis asjassepuutuvad tootajad. Vajadusel voib juht
delegeerida kooskdlastamise oma alluvale. Kaitseliidu lilema ja peastaabi tlema
kaskkirja kooskolastab kindlasti jurist ja vajadusel peastaabi rahandusosakonna juht.
Kaitseliidu tilema allkirjastatavad kaskkirjad peab alati koosko6lastama ka peastaabi
ulem.

Kooskoélastajad kooskolastavad kaskkirja voi korralduse EDHSis GoPro case
Professional.

Kui kooskdlastaja ei kooskdlasta kaskkirja voi korraldust, siis parandab koostaja kaskkirjas voi
korralduses vead ning saadab selle uuesti kooskdlastusringile voi lahendab probleemi muul
viisil.

Koostaja voi struktuuriliksuse referent trukib vajadusel kaskkirja voi korralduse
tldplangile ning edastab kaskkirja voi korralduse allkirjastamiseks.

Juht allkirjastab kaskkirja voi korralduse paberil voi digitaalselt (eelistatavalt
digitaalselt).

Koostaja voi struktuuriiiksuse referent registreerib paberil kdskkirja voi korralduse
EDHSis GoPro case Professional allkirjastamise paeval.

Koostaja voi struktuuriliksuse referent skannib paberil kaskkirja voi korralduse EDHSI
GoPro case Professional ning paneb selle toimikusse.




Koostaja voi struktuuriliksuse referent edastab kaskkirja ja korralduse EDHSis GoPro
Professional teadmiseks ja/vdi edastab need posti, kasiposti, kulleri, faksi vdi e-postiga
registreerimise paeval. (Paberkoopia saanud isik vastutab selle havitamise eest.)
Uldjuhul tuleb suunata kiskkiri ja korraldus teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu
struktuuriliksuste referentidele. Kui koostaja ei ole suunaja ega registreerija, siis tuleb
kaskkiri voi korraldus edastada koostajale teadmiseks.

Maaratud taitjad taidavad kdasud kaskkirjas voi korralduses margitud tahtajaks.

Taitjate struktuuritiksuse juht jalgib, et kaskkiri voi korraldus saaks taidetud maaratud
tahtajal. Vajadusel teeb ta jareleparimisi kaskkirja voi korralduse taitjatele.

Registreerija voi struktuuriiiksuse referent Iopetab tiaidetud kaskkirja voi korralduse
EDHSis GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge
resolutsiooni- vdéi kommentaarivaljal dokumendi taitmisest).




LISA 34 Protokolli ja otsuse ringlusskeem (§ 19)

Toimub koosolek, ndupidamine v6i muu uritus, mida on vaja protokollida.

Urituse juhataja maarab véi iiritusel osalejad valivad protokollija (v6i tuleneb see tootaja
kohustustest).

Protokollija protokollib uritust ning koostab protokolli mustandi.

Protokollija vormistab mustandi pohjal protokolli puhtandi Gldjuhul EDHSis GoPro case
Professional.

Protokollija voi struktuuriliksuse referent tididab EDHSis GoPro case Professional
protokolli metaandmed ja valib sarja.

Protokollija v&i struktuuritiksuse referent skannib ja lisab (eelistatavalt PDF-formaadis)
vajadusel EDHSi GoPro case Professional protokolli lisad.

Protokollija vdi struktuuritiksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case Professional
protokollile viited teistele dokumentidele.

Protokollija v&i struktuuritiksuse referent saadab protokolli vajadusel EDHSis GoPro case
Professional Uldjuhul jarjestikusele kooskdlastusringile (vbimalik on kasutada ka paralleelset
kooskodlastusringi). Koostaja margib kooskolastajad madalamast ametikohast kérgema suunas.
Kooskélastajad on uldjuhul koosolekul osalenud voi need, keda vastuvdetud otsused
puudutavad. Kooskdlastamine vdib toimuda ka nii, et kdik osalejad kinnitavad jargmisel
sarnasel Uritusel eelmise Urituse protokolli.

Kooskdlastajad kooskolastavad protokolli EDHSis GoPro case Professional vdi paberile
vormistatud protokolli vimase lehe p6ordel.

Kui kooskolastaja ei kooskolasta protokolli, siis parandab protokollija protokollis vead ning
saadab selle uuesti kooskdlastusringile vdi lahendab probleemi muul viisil. Vajadusel
konsulteerib ta Urituse juhatajaga.

Protokollija vdi struktuuritiksuse referent triikib vajadusel protokolli Gldplangile vdi valgele
lehele (naiteks Kaitseliidu liikmete protokollid, mitme osapoole UhisUrituste protokollid).

Protokollija allkirjastab protokolli paberil voi digitaalselt (eelistatavalt digitaalselt).

Urituse juhataja allkirjastab protokolli paberil vdi digitaalselt. (Protokollija ja juhataja
allkirjastavad protokolli ihtemoodi — mélemad kas paberil voi mélemad digitaalselt.)

Protokollija voi struktuuriiiksuse referent registreerib protokolli EDHSis GoPro case
Professional hiljemalt allkirjastamisele jargneval toopaeval voi protokolli
struktuuriliksusesse saabumisele jargneval toopaeval. Protokolli puhtand peab olema
valmis kolm kuni seitse paeva (olenevalt iiritusest) peale lirituse toimumist.

Protokollija voi struktuuriliksuse referent skannib paberil protokolli EDHSi GoPro case
Professional ning paneb selle toimikusse.




Protokollija voi struktuuriiiksuse referent edastab protokolli ja otsuse EDHSis GoPro
Professional teadmiseks ja/vdi edastab need posti, kasiposti, kulleri, faksi vdi e-postiga
registreerimise paeval. (Paberkoopia saanud isik vastutab selle havitamise eest.)
Uldjuhul tuleb suunata protokoll ja otsus teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu
struktuuriliksuste referentidele. Kui protokollija ei ole suunaja ega registreerija, siis tuleb
protokoll ja otsus edastada protokollijale teadmiseks.

Protokollija havitab protokolli mustandi vastavalt Uritusel kokkulepitule.

Vajadusel vormistab protokollija protokolli pohjal otsuse vastuvoetud otsuste
véljatoomiseks lildjuhul EDHSis GoPro case Professional.

Otsuse vormistamisel jalgitakse sedasama ringlusskeemi.

Taitjad taidavad otsuse seal margitud tahtajaks.

Urituse juhataja jélgib, et otsus saaks tihtaegselt tiidetud. Vajadusel teeb protokollija
jareleparimisi otsuse taitjatele.

Protokollija voi struktuuriiiksuse referent I6petab protokolli ja taidetud otsuse EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaariviljal dokumendi tiaitmisest).




LISA 35 Akti ringlusskeem (§ 20)

Tekib vajadus midagi maha kanda voi ule anda voi fikseerida mingi olukord.

Juht maarab vajadusel kirjalikult (kaskkirjas) asjaga tegeleva komisjoni liikmed
(kaskkirjaga voib olla moodustatud ka alaline komisjon).

Juht voi komisjoni esimees maarab akti kokkupanija (selle, kes kogub kokku ettenahtud
lisad ning koostab akti).

VoI

Kontaktisik teiste osalistega voi struktuuriiksuse referent sisestab teiselt osaliselt
saadud akti EDHSi GoPro case Professional.

Sisestaja valib sisestamiseks 6ige aktiliigi (mahakandmisakt, olukorda fikseeriv akt,
tileandmis-vastuvoétmisakt).

Sisestaja taidab akti metaandmed.

Vajadusel skannib kontaktisik vdi struktuuriiksuse referent saadud paberil akti EDHSi GoPro
case Professional.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent lisab vajadusel EDHSi GoPro
case Professional akti lisad failidena (eelistatavalt PDF-formaadis).

Kokkupanija, kontaktisik vdi struktuuritksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case
Professional aktile viited teistele dokumentidele.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent saadab akti EDHSis GoPro case
Professional iildjuhul jarjestikusele kooskodlastusringile (voimalik on kasutada ka
paralleelset kooskdlastusringi). Kokkupanija margib kooskolastajad madalamast

ametikohast korgema suunas (vélja arvatud viimane kooskoélastaja, kes on
struktuuriliksuse referent, et ta saaks parandada vormistusvead ning vajadusel akti
vdlja triikkida).

Kooskolastajad kooskolastavad akti EDHSis GoPro case Professional.

Kui kooskolastaja ei kooskolasta akti, siis parandab kokkupanija voi kontaktisik aktis vead
(vajadusel koostdds teiste osalistega) ning saadab selle uuesti kooskdlastusringile voi
lahendab probleemi muul viisil.

Kokkupanija, kontaktisik vdi struktuuritksuse referent trikib vajadusel akti tldplangile (voi
raamatupidamise sise-eeskirjas ettenahtud plangile) vdi valgele lehele (kui osapoolteks on mitu
organisatsiooni) ning edastab akti allkirjastamiseks jarjekorras komisjoniliikmetele,
komisjoni esimehele, lileandjale, vastuvétjale.

Komisjoniliikmed, komisjoni esimees, lileandja ja vastuvoétja, kokkupanija allkirjastavad
akti paberil voi digitaalselt.

Kinnitaja (juht) kinnitab akti paberil voi digitaalallkirjaga.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent registreerib akti EDHSis GoPro
case Professional kinnitamise paeval voi paeval, mil viimane osaline akti allkirjastab.




Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuritiiksuse referent skannib paberil akti EDHSi GoPro
case Professional.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent saadab Kaitseliidu algatatud akti
teistele osalistele posti, kasiposti, kulleri, faksi, e-postiga voi labi DVK allkirjastamiseks.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuritiksuse referent sisestab puuduolevad
metaandmed ja akti, kui teised osalised selle allkirjastatult tagasi Kaitseliitu saadavad.

Akti toimingud teostatakse (mahakantud asjad havitatakse, asjad antakse fiiusiliselt Ule
jne).

Kokkupanija voi kontaktisik jalgib, et teistele osalistele allkirjastamiseks,
kooskolastamiseks voi kinnitamiseks saadetud akt jouab tagasi Kaitseliitu. Samuti jalgib
ta, et aktijargsed tegevused oleks tehtud. Vajadusel teeb kokkupanija voi kontaktisik
jareleparimisi aktiga seotud asjaosalistele.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent suunab akti EDHSis GoPro
Professional teadmiseks ja/voi edastab akti kasiposti, kulleri, faksi, e-postiga voi labi DVK.
(Paberkoopia saanud isik vastutab selle havitamise eest.) Uldjuhul tuleb suunata akt

teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu struktuuriiiksuste referentidele.

Juht (Kinnitaja) reageerib aktis tehtud ettepanekutele — kirjutab resolutsiooni EDHSI
GoPro case Professional.

Kokkupanija, kontaktisik voi struktuuritiiksuse referent I6petab taidetud akti EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaariviljal dokumendi taitmisest).




LISA 36 Lepingu ringlusskeem (§ 21)

Juht méairab tootaja (voi tuleneb see tdodiilesannetest), kes peab lepingu koostama. |

VOi

Kontaktisik teiste osalistega voi struktuuriliksuse referent sisestab teiselt osaliselt
saadud lepingu EDHSi GoPro case Professional.

Sisestaja valib sisestamiseks oige lepinguliigi. |

Sisestaja taidab lepingu metaandmed. |

Vajadusel skannib kontaktisik voi struktuuriliksuse referent saadud paberil lepingu EDHSI
GoPro case Professional.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriiksuse referent lisab vajadusel EDHSi GoPro case
Professional lepingu lisad failidena (eelistatavalt PDF-formaadis).

Koostaja, kontaktisik voi struktuurilksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case
Professional lepingule viited teistele dokumentidele.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent saadab lepingu EDHSis GoPro case
Professional iildjuhul jarjestikusele kooskodlastusringile (voimalik on kasutada ka
paralleelset kooskolastusringi). Koostaja margib kooskolastajad madalamast
ametikohast korgema suunas (valja arvatud viimane kooskoélastaja, kes on
struktuuriliksuse referent, et ta saaks parandada vormistusvead ning vajadusel lepingu
vélja triikkkida). Esimesed kooskolastajad on koostaja v6i kontaktisiku vahetud juhid
(jaoskonnajuht, sektsioonijuht, osakonnajuht) ning siis asjassepuutuvad t66tajad.
Peastaabi lepingud kooskolastavad kindlasti jurist ja peastaabi rahandusosakonna juht.
Kaitseliidu lilema allkirjastatavad lepingud peab alati kooskodlastama ka peastaabi iilem.

Kooskolastajad kooskolastavad lepingu EDHSis GoPro case Professional.

Kui kooskolastaja ei kooskolasta lepingut, siis parandab koostaja voi kontaktisik lepingus vead
(vajadusel koostdds teiste osalistega) ning saadab selle uuesti kooskdlastusringile voi
lahendab probleemi muul viisil.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriiksuse referent trikib vajadusel lepingu valgele paberile ning
edastab lepingu allkirjastamiseks.

Kaitseliidu esindaja allkirjastab lepingu paberil voi digitaalselt.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent registreerib lepingu EDHSis GoPro
case Professional paeval, mil viimane osaline allkirjastab lepingu.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriiiksuse referent skannib paberil lepingu EDHSi
GoPro case Professional.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriliksuse referent saadab Kaitseliidu algatatud lepingu
teistele osalistele posti, kasiposti, kulleri, faksi, e-postiga voi labi DVK
allkirjastamiseks.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuritiksuse referent sisestab puuduolevad metaandmed
ja lepingu, kui teised osalised selle allkirjastatult tagasi Kaitseliitu saadavad.




Kontaktisik jalgib, et teistele osalistele allkirjastamiseks saadetud leping jouab tagasi
Kaitseliitu. Samuti jalgib ta, et leping saaks taidetud. Vajadusel teeb koostaja voi
kontaktisik jareleparimisi lepingu taitmisega seotud asjaosalistele.

Kontaktisik voi struktuuriliksuse referent suunab lepingu EDHSis GoPro Professional
teadmiseks ja taitmiseks ja/vdi edastab lepingu kasiposti, kulleri, faksi vdi e-postiga.
(Paberkoopia saanud isik vastutab selle hivitamise eest.) Uldjuhul tuleb suunata leping
teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu struktuuriiiksuste referentidele. Kui koostaja voi
kontaktisik ei ole suunaja ega registreerija, siis tuleb leping edastada koostajale teadmiseks.

Taitjad taidavad lepingus kokkulepitu lepingus margitud tahtajaks.

Koostaja, kontaktisik voi struktuuriliksuse referent I6petab taidetud lepingu EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaarivaljal dokumendi taitmisest).




LISA 37 Saabunud dokumendi ringlusskeem (§ 22)

| Dokumendid saabuvad Kaitseliitu posti, kasiposti, kulleri, faksi, e-postiga voi labi DVK. |

Saabuva posti eest vastutav too6taja sorteerib saadud posti registreeritavaks ja
mitteregistreeritavaks (vt § 62 Ig 7). See tootaja jaotab koheselt laiali mitteregistreeritava
posti (Umbrikud markega AINULT ADRESSAADILE edastatakse kinniselt). Kantselei
tootaja peastaabis jaotab ja edastab registreeritavad saabunud dokumendid
registreerimiseks osakonnareferentidele teemade jargi.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent kontrollib, kas dokumendil on vajalikud allkirjad ja
lisad olemas. Samuti teeb ta dokumendile lisatud digitaalsetele andmekandjatele (CD,
DVD) viirusekontrolli enne nende sisu lilekandmist EDHSi GoPro case Professional.

Saaja voi struktuuritiksuse referent kisib vajadusel dokumendi koostajalt voi saatnud
organisatsiooni asjaajajalt tdiendavat informatsiooni (allkirja, lisade vm kohta).

Registreerija kontrollib, et seda dokumenti juba ei oleks EDHSis GoPro case
Professional registreeritud. Kui on registreeritud, siis registreerija kontrollib, kas kdik
vajalikud andmed on juba EDHSis olemas ning vajadusel lisab puuduvad andmed ja edastab
sel juhul dokumendi uuesti asjaosalistele.

Registreerija valib algatuskirja puhul EDHSis GoPro case Professional asja ja sarja,
kuhu dokument registreerida. Vastuskirja puhul leiab algatuskirja ja registreerib
dokumendi selle pealt (vastuskirjana, et algatus- ja vastuskiri oleks sama
registreerimisnumbriga).

Saaja voi struktuuriiiksuse referent tadidab EDHSis GoPro case Professional saabunud
dokumendi metaandmete viéljad (kohustuslikud ja teised nii palju kui on véimalik) ning
registreerib dokumendi hiljemalt dokumendi saabumisele jargneval to6paeval.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent skannib paberdokumendi EDHSi GoPro case
Professional ning paigutab selle toimikusse. Saabunud dokumendi menetlemine toimub
elektrooniliselt EDHSis GoPro case Professional.

Registreerija voi struktuuriliksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case Professional
saabunud dokumendile viited teistele seotud dokumentidele.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent edastab dokumendi EDHSis GoPro case
Professional vastavalt teemale teadmiseks ja/voi taitmiseks vastavatele tootajatele (kui
dokument edastatakse erinevatesse struktuuritiksustesse, siis tuleb dokument edastada
tldjuhul teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu struktuuriliksuste referentidele). Kui
registreerija ei tea, kellele saabunud dokument suunata, tuleb see saata teadmiseks
struktuuriliksuse juhile, kes otsustab, kellele dokument laheb teadmiseks ja/voi
taitmiseks. Erandkorras voib dokumenti edastada paberil. Paberdokumendi originaali saaja
vastutab paberdokumendi paigutamise eest toimikusse. Dokumendist paberkoopia saaja
vastutab koopia havitamise eest.

Dokumendi teadmiseks saanu voi taitja kirjutab EDHSi GoPro case Professional
resolutsiooni v6i kommentaari edastades vajadusel dokumendi jargmistele tootajatele
teadmiseks ja taitmiseks.




Taitja taidab taitmist vajava dokumendi operatiivselt e-posti vo6i telefoni teel, mingi
tegevusega voi vastuskirja koostamisega EHDSis GoPro case Professional tildjuhul
dokumendis margitud tahtajaks voi 30 paeva jooksul saamisest.

Struktuuriliksuse referent kontrollib dokumendi tiahtaegset taitmist — kas dokument on
EDHSis GoPro case Professional margitud tahtajaks taidetud ning kas taitmismarge on
EDHSIi GoPro case Professional kantud.

Registreerija, taitja voi struktuuriiiksuse referent I6petab tdidetud dokumendi EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaarivaljal saabunud dokumendi taitmisest mingil muul viisil kui vastuskirja
koostamisega).
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LISA 38 Viljamineva kirja ringlusskeem (§ 23)

Juht maarab inimese (voi tuleneb see todiilesannetest), kes peab valjamineva kirja
koostama algatus- voi vastuskirjana.

Kaitseliidu todtajast koostaja valib algatuskirja puhul EDHSis GoPro case Professional
asja ja sarja, kuhu kiri vormistada. Vastuskirja puhul leiab algatuskirja ja vormistab kirja
selle pealt (vastuskirjana, et algatus- ja vastuskiri oleks sama registreerimisnumbriga).

Koostaja valib lahtuvalt kirja teemast sobiva valjamineva kirja liigi (kiri, garantiikiri voi
volikiri — viimase jaoks ei ole vaja EDHSis GoPro case Professional asja valida).

Koostaja taidab EDHSis GoPro case Professional vdljamineva kirja metaandmed ning
koostab kirja valjal ,,Dokumendi tekst" valjamineva kirja mallile. Erandjuhul vdib kirja
lisada EDHSI GoPro case Professional failina, mis peale kirja allkirjastamist tuleb asendada
PDF-faili véi digikonteineriga.

Koostaja lisab vajadusel EDHSi GoPro case Professional kirja lisad failidena (eelistatavalt
PDF-formaadis).

Koostaja voi struktuurilksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case Professional kirjale
viited teistele dokumentidele.

Koostaja saadab vajadusel kirja EDHSis GoPro case Professional uldjuhul jarjestikusele
kooskoélastusringile (voimalik on kasutada ka paralleelset kooskolastusringi). Koostaja
margib kooskolastajad madalamast ametikohast korgema suunas (vélja arvatud viimane
kooskolastaja, kes on struktuuriiiksuse referent, et ta saaks parandada vormistusvead
ning vajadusel kirja plangile triikkida). Esimesed kooskodlastajad on koostaja vahetud
juhid (jaoskonnajuht, sektsioonijuht, osakonnajuht) ning siis asjassepuutuvad t6dtajad.

Kaitseliidu tlema allkirjastatavad kirjad peab alati kooskdlastama ka
peastaabi lilem.

Kooskolastajad kooskolastavad kirja EDHSis GoPro case Professional.

Kui kooskolastaja ei kooskdlasta kirja, parandab koostaja kirjas vead ning saadab selle uuesti
kooskdlastusringile voi lahendab probleemi muul viisil.

Koostaja voi struktuuritiksuse referent trikib vajadusel valjamineva kirja kirjaplangile ning
edastab valjamineva kirja allkirjastamiseks.

| Juht allkirjastab kirja paberil iihes eksemplaris véi digitaalselt (eelistavalt digitaalselt).

Koostaja voi struktuuritiksuse referent registreerib kirja EDHSis GoPro case
Professional hiljemalt allkirjastamisele jargneval to6paeval.

Koostaja voi struktuuritksuse referent skannib paberil kirja EDHSi GoPro case Professional
ning paneb selle toimikusse.

Koostaja voi struktuuriliksuse referent edastab kirja posti, kdasiposti, kulleri, faksi, e-
postiga voi labi DVK registreerimise paeval (eelistatavalt 1abi DVK).
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Koostaja voi struktuuritiksuse referent edastab vajadusel kirja EDHSis GoPro Professional
teadmiseks vastavatele tootajatele Kaitseliidus (kui koostaja ei ole suunaja ega registreerija,
siis tuleb kiri edastada koostajale teadmiseks). Uldjuhul tuleb suunata kiri teadmiseks ka
vastavatele Kaitseliidu struktuuritiksuste referentidele.

Koostaja jalgib, et vastust vajav kiri saab vastuse uldjuhul kirjas margitud tahtajaks voi
30 paeva jooksul kirja saatmisest. Vajadusel teeb koostaja jareleparimisi kirja
adressaatidele.

Koostaja, registreerija voi struktuuritiksuse referent I6petab taidetud kirja EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaarivaljal kirja taitmisest mingil muul viisil kui vastuskirja koostamisega).
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LISA 39 Sisemise kirja ringlusskeem (§ 24)

Juht maarab inimese (voi tuleneb see todiilesannetest), kes peab kirja koostama
algatus- voi vastuskirjana.

Kaitseliidu todtajast koostaja valib algatuskirja puhul EDHSis GoPro case Professional
asjaja sarja, kuhu kiri registreerida. Vastuskirja puhul leiab algatuskirja ja vormistab
kirja selle pealt (vastuskirjana, et algatus- ja vastuskiri oleks sama
registreerimisnumbriga).

Koostaja valib lahtuvalt kirja teemast sobiva sisemise kirja liigi (memo, sisemine Kiri).

Koostaja taidab EDHSis GoPro case Professional kirja metaandmed ning koostab kirja
valjal ,,Dokumendi tekst” sisemise kirja mallile. Erandjuhul voib kirja lisada EDHSi GoPro
case Professional failina, mis peale kirja allkirjastamist tuleb asendada PDF-faili voi
digikonteineriga.

Koostaja lisab vajadusel EDHSi GoPro case Professional kirja lisad failidena (eelistatavalt
PDF-formaadis).

Koostaja voi struktuurilksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case Professional kirjale
viited teistele seotud dokumentidele.

Koostaja saadab vajadusel kirja EDHSis GoPro case Professional lildjuhul jarjestikusele
kooskoélastusringile (voimalik on kasutada ka paralleelset kooskolastusringi). Koostaja
margib kooskdlastajad madalamast ametikohast kdrgema suunas. Esimesed
kooskolastajad on koostaja vahetud juhid (jaoskonnajuht, sektsioonijuht, osakonnajuht)
ning siis asjassepuutuvad tootajad. Viimane kooskodlastaja voiks olla tootaja, kes peaks
olema allkirjastaja, kuna sisemist kirja edastatakse uldjuhul EDHSis GoPro case
Professional, siis seda ei allkirjastata, vaid ainult kooskélastatakse.

Kooskoélastajad kooskodlastavad kirja EDHSis GoPro case Professional.

Kui kooskdlastaja ei kooskdlasta kirja, siis parandab koostaja kirjas vead ning saadab selle
uuesti kooskdlastusringile voi lahendab probleemi muul viisil.

Koostaja voi struktuuriliksuse referent trikib vajadusel kirja valgele paberile ning edastab
allkirjastamiseks.

Vajadusel allkirjastab juht kirja paberil Uhes eksemplaris voi digitaalselt (eelistatavalt
digitaalselt).

Koostaja voi struktuuritiksuse referent registreerib kirja EDHSis GoPro case
Professional hiljemalt viimasele kooskodlastusele voi allkirjastamisele voi loomisele
jargneval t66paeval.

Koostaja voi struktuuritiksuse referent skannib paberil kirja EDHSi GoPro case Professional
ning paneb selle toimikusse.

Koostaja voi struktuuritiksuse referent edastab kirja EDHSis GoPro Professional
teadmiseks ja/voi edastab sisemise kirja posti, kasiposti, kulleri, faksi vdi e-postiga
registreerimise paeval. (Paberkoopia saanud isik vastutab selle hdavitamise eest.)
Uldjuhul tuleb suunata teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu struktuuriiiksuste

referentidele.




Koostaja jalgib, et vastust vajav kiri saab vastuse lildjuhul kirjas margitud kuupaevaks
voi kiimne paeva jooksul. Vajadusel teeb koostaja jareleparimisi kirja adressaatidele.

Registreerija voi struktuuriiiksuse referent |16petab taidetud kirja EDHSis GoPro case
Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaarivaljal dokumendi taitmisest mingil muul viisil kui vastuskirja
koostamisega).
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LISA 40 Teabenoude ringlusskeem (§ 28)

Teabendue saabub Kaitseliitu suuliselt (isiklikult, telefoni teel) voi kirjalikult (posti,
kasiposti, kulleri, faksi, e-postiga voi labi DVK). Kaitseliidu to6taja (teabendude saaja)
abistab igakiilgselt teabenoudjat teabendude esitamisel ning vajaliku teabe, selle
asukoha ja teabenoudjale sobivamate voimalike juurdepaasuviiside véljaselgitamisel.

| Saaja véi struktuuriiiksuse referent kontrollib, kas teabendudel on vajalikud rekvisiidid. |

Saaja voi struktuuritiksuse referent votab vajadusel viivitamata Ghendust teabendudjaga
taiendava informatsiooni saamiseks, kui teabendudest ei selgu, millisel viisil voi millist teavet
teabendudja soovib.

Kui Kaitseliit ei valda taotletud teavet, selgitab teabendude saaja valja padeva teabevaldaja ja
edastab talle teabendude viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 tdopaeva jooksul teatades sellest
teabendudjale.

Registreerija kontrollib, et seda teabenduet juba ei oleks EDHSis GoPro case
Professional registreeritud. Kui on registreeritud, siis registreerija kontrollib, kas kéik
vajalikud andmed on juba EDHSis olemas ning vajadusel lisab puuduvad andmed ja suunab
teabendude taiendavatele tdotajatele.

Registreerija valib EDHSis GoPro case Professional asja ja sarja, kuhu teabenéue
registreerida.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent tdidab EDHSis GoPro case Professional saabunud
dokumendi metaandmete viéljad (kohustuslikud ja teised nii palju kui on véimalik) ning
registreerib teabenéude hiljemalt teabendude saabumisele jargneval toopaeval.
AnonlUmset teabenduet ei registreerita. Samuti ei registreerita suulist voi elektroonilist
teabenduet, mis taidetakse viivitamata.

Kaitseliidu t66taja, kellel ei ole padevust teabenduet taita, juhatab teabendudja viivitamata
tootaja juurde, kellel on vastav padevus, vbi edastab nimetatud tootajale kirjaliku teabendude.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent skannib paberdokumendi EDHSi GoPro case
Professional ning paigutab selle toimikusse. Teabenéude menetlemine toimub
elektrooniliselt EDHSis GoPro case Professional.

Registreerija voi struktuuriliksuse referent lisab vajadusel EDHSis GoPro case Professional
teabendudele viited teistele dokumentidele.

Saaja voi struktuuriiiksuse referent edastab teaben6ude EDHSis GoPro case
Professional vastavalt teemale teadmiseks ja/voi taitmiseks vastavatele tootajatele (kui
dokument edastatakse erinevatesse struktuuriliksustesse, siis tuleb dokument edastada
tldjuhul teadmiseks ka vastavatele Kaitseliidu struktuuriliksuste referentidele). Kui
registreerija ei tea, kellele teabendue suunata, tuleb see saata teadmiseks
struktuuriliksuse juhile.

Teabenoude tiitja kirjutab EDHSi GoPro case Professional resolutsiooni voi
kommentaari edastades vajadusel dokumendi jargmistele tootajatele taitmiseks.
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Taitja taidab teabenoude viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 t66paeva jooksul
teabendude registreerimisest valjastades teabe teisaldataval andmekandjal digitaalselt
vOi e-postiga, dokumendi koopiana paberil vahetult teabendudjale v6i tema
postiaadressile, faksiga, suuliselt, tutvumiseks Kaitseliidus voi muul viisil.

Taitja voi struktuuritiksuse juht kinnitab teabe ametliku kinnitusega, kui see on vajalik
teabenodudja Giguste ja vabaduste kasutamiseks ning kohustuste taitmiseks.

Taitja ei tdida teabenduet soovitud viisil, kui selleks puuduvad tehnilised vdimalused, seda ei
vbimalda teabekandja tlilp voi selliselt edastamine takistab ajalise kestuse t6ttu Glemaaraselt
Kaitseliidu pohillesannete taitmist. Sobiva taitmise viisi valib sel juhul taitja konsulteerides
vBimaluse teabendudjaga.

Kui teabenduet ei ole vdimalik taita andmete puudulikkuse téttu, teavitab taitja sellest
teabendudijat 5 todpaeva jooksul teabendude tapsustamiseks.

Kui taitjal on vaja teabenduet tapsustada voi kui teabe valjaselgitamine on aegandudev,
pikendab ta teabendude taitmise tahtaeg kuni 15 tdopaevani teavitades sellest pdhjustega
teabendudijat 5 t6opaeva jooksul.

Kui Kaitseliidu to6taja on keeldunud pohjendatult teabendude taitmisest, teavitab ta
sellest pohjustega teabenodudjat 5 toopaeva jooksul teabendude saamise paevale
jargnevast toopaevast.

Struktuuriiiksuse referent kontrollib teabenéude tihtaegset tiitmist — kas teaben6ue on
EDHSis GoPro case Professional margitud tahtajaks taidetud ning kas taitmismarge on
EDHSIi GoPro case Professional kantud.

Registreerija, tditja voi struktuuriliksuse referent Iopetab taidetud teabenéude EDHSis
GoPro case Professional vormistades vajadusel taitmismarke (marge resolutsiooni- voi
kommentaarivaljal teabendude tiitmisest mingil muul viisil kui vastuskirja
koostamisega).
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